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4§38, QUERETARO

ELABORACION Y PRESENTACION
Procedimientos de Reclutamiento, Seleccidon y Contratacion de Personal

CON BASE EN LAS ATRIBUCIONES QUE ME CONFIERE EL DECRETO LEGISLATIVO PUBLICADO EN EL
PERIODICO OFICIAL “LA SOMBRA DE ARTEAGA” TOMO CXIV.No. 11, DE FECHA 13 DE MARZO DE
1980, QUE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO: “COMISION ESTATAL DE
AGUAS”, CON PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO-Y EN RELACION CON EL
ARTICULO 408 FRACCION IV DEL CODIGO URBANO DEL ESTADO DE QUERETARO, QUE
TEXTUALMENTE DICE “SON FACULTADES DEL VOCAL EJECUTIVO: ELABORAR Y PRESENTAR AL
CONSEJO DIRECTIVO PARA SU APROBACION, LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS, ASi COMO LOS
INSTRUMENTOS NORMATIVOS NECESARIOS PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTO DE LA
COMISION ESTATAL DE AGUAS", ASI COMO LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 17 FRACCION | DEL
REGLAMENTO INTERIOR. DE LA COMISION ESTATAL DE AGUAS QUE ESTABLECE “SON
ATRIBUCIONES INDELEGABLES. DEL VOCAL EJECUTIVO, LAS SIGUIENTES: PROPONER AL CONSEJO
PARA SU APROBACION, LA ESTRUCTURA ORGANICA ESTABLECIDA EN ' EL PRESENTE
REGLAMENTO, LOS PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS, /DE ORGANIZACION Y DE
PROCEDIMIENTOS DE LA COMISION, ASi COMO LOS DEMAS INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA
EL FUNCIONAMIENTO DE LA MISMA”, EN TAL VIRTUD, PROCEDO CON FECHA DE NOVIEMBRE DE
2018, A LA ELABORACION Y PRESENTACION DEL “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL, DE LA DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS”, REVISION 13, DE LA COMISION ESTATAL DE
AGUAS DE QUERETARO.

ELABORO Y PRESENTO

LIC. ENRIQUE ABEDROP RODRIGUEZ
VOCAL EJECUTIVO

CON LA INTERVENCION DE

LIC. JUAN CARLOS AGOITIA GIL LIC. JUAN GERARDO ORTIZ LOPEZ
TITULAR DE LA'UNIDAD DE DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE
PLANEACION'ESTRATEGICA ADMINISTRACION.Y FINANZAS
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4§38, QUERETARO

HOJA DE CAMBIOS

cODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISION
MODIFICADA

Se elimina el Manual _de-Normas y Politicas de Recursos
Humanos, las politicas se integran a los procedimientos de
este manual y de los demas manuales de Recursos
Humanos.

PR-SE-RS-01 Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal Rev-11
Se actualizan nombres de puesto conforme a la estructura
vigente. .

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
Se modifica el punto 14

V DESCRIPCION

Se elimina punto 1, 2, 7, 10

En punto 38 se ingresa tabla de firmas

Se modifican puntos 41y 42

Se agrega punto 52, 54, 56, 62, 63,71, 76,81

PR-SE-CP-02 Criterios de Promocion y Ascensos del Personal
Se actualizan nombres de puesto conforme a la estructura Rev-00
vigente.

PR-SE-PE-03 Conformacion y Actualizacion del Presupuesto de
Egresos del Personal Rev-05
Se actualizan nombres de puesto conforme a la estructura
vigente. .

I POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

Se actualiza tabla de reportes, proyecciones, corridas, etc.,
que conforman el anteproyecto del capitulo de servicios
personales.

V DESCRIPCION

Del apartado Conformacion del anteproyecto de presupuesto
de egresos de personal

Elimina los puntos1-al 9, se agregan los demas puntos.

Del apartado Actualizacion del presupuesto de egresos de
personal

Elimina los puntos 11 al 16

Se modifica punto 10

Se agrega punto 16
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PROCEDIMIENTO

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-SE-RS-01 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Establecer los lineamientos para determinar, identificar y evaluar a los/as candidatos/as que mejor cumplan con
el perfil del puesto de una posicion vacante, asegurando la igualdad de oportunidades y la no discriminacion,
proporcionando un trabajo equitativo a mujeres y hombres.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION
1. El reclutamiento, seleccion y contratacion de personal debera:

a. Ser libre de discriminacién sexual o hacer distincion de cualquier otro tipo, en acceso a todos los
puestos, incluyendo los de mayor complejidad jerarquia o funcional.

b. Ser en igualdad de circunstancias, se buscara la ocupacién de vacantes existentes con el sexo que
tenga menor representacién a fin de reducir la brecha entre hombres y mujeres.

Quedara estrictamente prohibido solicitar examen de gravidez al contratar mujeres.

Para el caso de los puestos de alta Direccion (Vocal Ejecutivo/a, Directores/as Generales Adjuntos/as,
Directores/as Divisionales) sera seleccionados mediante la junta de Consejo Directivo.

4. Vocal Ejecutivo/a sera el facultado para la creacion de nuevas plazas.

La Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones, debera integrar al personal que
cumpla con las habilidades, la experiencia y educaciéon establecidas en el perfil de puesto para el
cumplimiento de sus objetivos.

6. Si al momento de la contratacién el/la candidato/a no cuenta con toda la documentacion, se le establecera
fecha compromiso para su entrega posterior a su ingreso a la CEA, para el caso de solo proyectos por
tiempo determinado no mayor a tres meses, Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacién y
Compensaciones podra determinar los documentos necesarios para este tipo de contratacion de manera
temporal.

7. En el caso de los puestos de base se realizara el procedimiento de promocién y ascensos mediante la
Comision Mixta de Escalafon, la cual esta integrada por un/a representante de la CEA y un/a representante
de los trabajadores/as sindicalizados/as, segun lo establecido en la Ley de Trabajadores del Estado de
Querétaro, titulo sexto, capitulo Unico de escalafon, en igualdad para todos los trabajadores sin distincion de
género.

8. Enlos casos especiales en que los/as candidatos/as que se contraten o promuevan no cumpla con todos los
requisitos de experiencia, y habilidades, el area correspondiente sera la responsable de capacitar en el area
de trabajo, y en su caso se apoyara en su desarrollo a través del area de capacitacién.

9. Los criterios de evaluacion psicométrica se encuentran en una guia establecidos de acuerdo a los puestos, a
las habilidades y conocimiento requeridos en el perfil

10. Solo se autorizarén contrataciones en los siguientes casos:
Para cubrir una vacante existente.
Para cubrir una plaza nueva, previamente autorizada por el Vocal Ejecutivo.

Por proyecto y/o tiempo determinado.

a0 T w

Por Incapacidad maternal, siempre y cuando sea autorizado por la Direccién Divisional de Recursos
Humanos, previa justificacién.
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PR-SE-RS-01 PROCEDIMIENTO

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal
L —————————————— ]

Nota: No se autorizaran contrataciones por vacaciones, incapacidades y permisos menores a dos meses,
salvo que afecte la operacion del area solicitante.

11. Para el otorgamiento de nombramiento de base o confianza se debera contar con la autorizacién y firma
correspondiente de la Vocalia Ejecutiva.

Nota: Si por funcionalidad y responsabilidad del puesto, el area solicitante requiere que se realice la
contratacion de personal que cubrira alguna incapacidad antes de que esta inicie para poder realizar la
capacitacion, debera informarlo por escrito a la Direccion Divisional de Recursos Humanos para su
autorizacion.

12. Las fuentes de reclutamiento de personal podran ser: cartera interna, cartera externa (archivo), escuelas,
Institutos superiores o Universidades, empresas, bolsas de trabajo gratuitas, otorgando las mismas
oportunidades a hombres y mujeres

13. En la Comisién Estatal de Aguas los sueldos y salarios se determinaran de acuerdo al nivel del puesto,
funciones o responsabilidades, pudiendo existir diferencias proporcionales en base a la antigiiedad, premio
de puntualidad (incentivo) u otro criterio no discriminatorio.

14. Todo proceso de reclutamiento se iniciara a solicitud del area para cubrir una vacante

15. Las Jefaturas o areas solicitantes tendran un rol activo en la seleccion de los CV o solicitudes de empleo,
que pasaran a la etapa de seleccién, por lo cual, ésta seleccion se realizara en conjunto con encargado/a del
proceso y la jefatura o area solicitante, de acuerdo a lo descrito en el perfil y descripcién del puesto.

16. El perfil ocupacional del puesto vacante constituye la base técnica sobre la cual se desarrollara la seleccion.
Contiene las funciones del puesto, sus requisitos de instruccion, experiencia y conocimientos, asi como las
aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas.

17. Dentro de los requisitos solicitados no podran producirse distinciones, exclusiones o aplicarse preferencias
basadas en motivos de raza, color, sexo, edad, estado civil, religion, opinién politica, ascendencia nacional,
discapacidades, origen social que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de oportunidades o trato en
el empleo.

18. En caso de puestos de base se realizara el procedimiento mediante la Comisién Mixta de Escalafén, la cual
esta integrada por un/a representante de la Comision Estatal de Aguas y un/a representante de los/las
trabajadores/as sindicalizados/as.

Nota: Para estos casos, la CEA procurara que los/las candidatos/as que ocuparan el puesto de base
cumplan con las disposiciones establecidas en el perfil y descripcién de puesto correspondiente, sin
embargo, para los casos en donde la Comisién Mixta de Escalafén imponga a un/a candidato/a, la CEA
trabajara en su desarrollo a través de capacitacion.

19. El/la Representante de la Comision Estatal de Aguas sera designado por la Direccién Divisional de Recursos
Humanos y el/la representante de los/las trabajadores/as por el Sindicato de Trabajadores al Servicio de los
Poderes del Estado.

20. Los/las representantes de la Comisién Mixta de Escalafén, analizaran los factores de conocimientos, aptitud,
actitud, antigliedad, disciplina y puntualidad para asi dictaminar a candidato/a que cumpla con los
requerimientos del perfil del puesto.

21. Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacién y Compensaciones integrara al personal adecuado que
cumpla con las habilidades, la experiencia y educacion establecidas en el perfil de puesto para el
cumplimiento de sus objetivos.

22. Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacién y Compensaciones, solicitard a candidato/a
seleccionado/a entregue la documentacién establecida en el formato de ‘listado de documentos para
expediente de personal”. En caso de que no se cuente con la totalidad de documentos, podra ingresar y se
establecera una fecha para la entrega de los mismos. Se podran entregar después de su ingreso a la CEA.
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PR-SE-RS-01 PROCEDIMIENTO

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal
L —————————————— ]

a. Nota: para el caso de los expedientes de personal que no cuenten con toda la documentacion que
en su momento fue requerida para su contratacion de 5 afios hacia atrds, no sera necesario
solicitarlos, salvo aquellos que sean necesarios para la actualizacion del expediente.

b. Para el caso de personal contratado por tiempo determinado, Gerencia de Contratacion de Personal
y Compensaciones podra determinar del listado de documentos los que apliquen o no para este tipo
de contratacién.

23. Las contrataciones de personal de nuevo ingreso en nomina quincenal y las promociones internas se
aplicaran preferentemente los dias 1° y 16 de cada mes, o el dia habil segin corresponda.

24. Para personal eventual se expediran contratos por 30 dias a partir de la fecha de ingreso y hasta los 6
meses.

25. Personal eventual por némina quincenal que cumpla 6 meses, si se autoriza el nombramiento de confianza o
base a empleado/a, debera estar autorizado por escrito por Vocal Ejecutivo.

Reingresos de Personal:

26. En caso de que no se autorice el nombramiento de base o de confianza se dara de baja a empleado/a y se
descansara de 1 a 5 dias, recontratandose bajo las mismas condiciones.

27. Para nomina semanal, los ingresos seran preferentemente los dias lunes y martes de cada semana, salvo
alguna necesidad requerida por el area solicitante, previamente autorizada por la Direccién Divisional de
Recursos Humanos. Se expediran contratos de manera mensual o bimestral, segun las necesidades del
area.

28. Los Reportes de Candidatos/as no aplicaran para el puesto de Vocal Ejecutivo, Directores/as Generales y
Directores/as Divisionales.

Clasificacion de los/las trabajadores/as

29. Seran trabajadores/as de confianza todos/as aquellos/as que desarrollen funciones de direccion, inspeccion,
vigilancia o fiscalizacion, cuando tengan el caracter general y también aquellas cuyo desempefio requiera
confiabilidad.

30. La categoria de trabajadores/as de confianza dependera de la naturaleza de las funciones desemperiadas y
no de la designacion que se le dé al puesto.

a. Son trabajadores/as de base aquellos/as que no se encuentren en el supuesto del articulo
anterior.

b. Son trabajadores/as eventuales: aquellos/as cuya relacion laboral esté sujeta a las necesidades
de servicio y a la partida presupuestal correspondiente, terminandose dicha relacién al concluirse
las primeras o al agotarse la segunda.

Tipos de Nombramientos

a. Eventuales

31. Personal de nuevo ingreso firmard su nombramiento o contrato con carcter de eventual, Gerencia de
Contrataciéon de Personal, Organizacion y Compensaciones, vigilara y controlara la expedicién de
nombramientos.

32. En el caso de contrataciones de Directores/as y/o Gerentes de area, se expedirdn nombramientos de
confianza a partir de la fecha de ingreso, siempre y cuando esté autorizada por Vocal Ejecutivo.

33. Para el caso de personal eventual que ocupe puestos de confianza de nuevo ingreso que no cumpla con los
6 meses interrumpidos de contratacion se le podra otorgar el nombramiento de Confianza, siempre y cuando
esté autorizado por Vocal Ejecutivo.

b. De Confianza o Base
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PR-SE-RS-01 PROCEDIMIENTO

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal
L —————————————— ]

34. Para el caso de otorgamiento del nombramiento de base o de confianza, deberan estar acreditados
previamente con la autorizacion final de Vocal Ejecutivo.

Actualizacion de Informacion del personal

35. Es obligatorio para todo el personal de la Institucion actualizar la informacion registrada en el Sistema de
Recursos Humanos, Moédulo de Contratacién. Para realizar la consulta y/o actualizacion de informacion
personal, se debera proporcionar nombre completo y nimero de empleado/a, los campos que se actualizan y
con los que cuenta la base de datos son los siguientes:

a. Lugar y fecha de nacimiento.

b. Domicilio: Conformado por calle o avenida, nimero, colonia, localidad, y codigo postal. En caso de
cambio, debera entregar copia de Ultimo recibo de pago de agua, luz o teléfono.

c. Escolaridad: Es importante contar con el comprobante correspondiente del Gltimo grado de estudios
cursado.

d. Tipo de sangre: Es obligatorio contar con esta informacion.

e. Estado civil: Cualquier cambio del mismo por matrimonio, divorcio o viudez, se debera proporcionar una
copia del comprobante correspondiente, tanto a Gerencia de Contratacién de Personal, Organizacién y
Compensaciones, como a Gerencia de Remuneraciones, asi como una copia del acta de nacimiento del
cényuge o pareja.

f. Hijos/as, conyuge o concubino/a: En caso de nacimiento de hijos/as, se debera proporcionar una
copia de la constancia de alumbramiento o certificad o de nacimiento expedido por el hospital a Gerencia
de Remuneraciones; una vez registrado de manera civil, debera entregar copia del acta de nacimiento a
Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacién y Compensaciones. De este rubro se considerard la
informacién para los eventos, por lo que no se tomaran en cuenta hijos/as a partir de los 18 afos de
edad.

Para asegurar su vigencia como sus dependientes econdémicos, es necesario que se encuentren
estudiando, y se debera proporcionar a Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacién y
Compensaciones, copia del recibo de inscripcion, comprobante del tramite de beca o constancia de
estudios. Para estos casos, se registraran como dependientes econémicos hasta los 25 afios de edad y
que se encuentren estudiando, sin excepcion.

d. Beneficiarios/as: Como una prestacion, la Institucién ofrece un seguro de vida colectivo el cual puede
ser modificado o actualizado de manera personal en Gerencia de Contratacion de Personal,
Organizacion y Compensaciones, y se debera proporcionar copia de acta de nacimiento y credencial de
elector de cada beneficiario/a que se designe. Los/las beneficiarios/as deberan ser mayores de edad.

h. En caso de emergencia: Es indispensable que el/la trabajador/a proporcione nombre, domicilio,
parentesco y teléfono de alguna persona de confianza a quien, en caso de ser necesario, podamos
contactar.

36. Empleado/a tendrd la obligacion y responsabilidad, de manera personal, de informar al personal a su cargo,
asi como al personal con el que tenga relacién directa, del cémo debe ostentarse al firma su documentacion,
para no incurrir en lo dispuesto en el articulo 34 de la Ley de Profesiones del Estado de Querétaro y no
suscribir documentos ostentandose como profesionistas, cuando no tengan el titulo legalmente expedido, asi
como su cargo actual que ocupe en la CEA.
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PR-SE-RS-01 PROCEDIMIENTO

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal
L —————————————— ]

37. En cuanto a la actualizacién de personal de administraciones, es responsabilidad de Jefe/a Area
Administrativa la actualizacion y captura en el sistema de Recursos Humanos en cuanto a informacién de
Personal, asi como dar seguimiento al personal de su misma administracion.

Entrega-Recepcion de Puesto

38. El procedimiento de entrega-recepcion sera aplicable a los/las servidores/as publicos/as que corresponda,
conforme a lo dispuesto en el Titulo Primero “Disposiciones Generales”, Capitulo Unico “Del Objeto y los
Sujetos”, Articulos 2, 5y 6 de la Ley de Entrega Recepcion del Estado de Querétaro.

39. Es obligacién de cada Direccion Divisional o Gerencia, notificar los movimientos de su personal, por escrito y
de manera inmediata a la Direccion Divisional de Recursos Humanos a fin de estar en posibilidades de dar
aviso de manera oportuna a la Direccién de Prevencién y Evaluacién de la Secretaria de la Contraloria,
conforme lo establece la Ley de referencia.

40. Los/as servidores/as publicos/as sujetos/as a proceso de entrega-recepcion seran aquellos/as que
establezca la Ley para la Entrega Recepcién Administrativa en el Estado de Querétaro.

41. El nivel superior jerarquico debera designar el sustituto/a definitivo o provisional.
Servicio Social y Practicas Profesionales

42. Para el servicio social, se consideraran estudiantes que puedan otorgar el servicio en cualquier area, sin
importar su area de especialidad (Apoyo para archivo, entrega de documentos, captura de informacion).

43. Para las practicas profesionales, se consideraran estudiantes que requieren dar el apoyo de acuerdo a su
area de especialidad.

44. Para practicas profesionales especiales, se consideraran estudiantes de Licenciatura que realicen algin
proyecto en especifico, solicitado por alguna area.

45. La cantidad en cuanto al apoyo econémico del prestador/a de servicio social, practicas profesionales y
profesionales especiales quedara sujeta al presupuesto autorizado.

Bajas de Personal
46. Para el caso de bajas de personal, se daran los movimientos ante el sistema y todos los tramites que

correspondan, en el momento que la Gerencia de Relaciones Laborales entregue la documentacion
correspondiente a la Gerencia de Contratacién de Personal, Organizacion y Compensaciones.

47. Para el caso de personal por tiempo determinado, por término de proyecto, término de incapacidades, las
bajas las podra realizar la Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones,
mediante documento, con la autorizacién de Director/a Divisional de Recursos Humanos.

Il ALCANCE

e Direccién Divisional de Recursos Humanos

e Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones
e Personal de la CEA

IV DEFINICIONES

Habilidad técnica: Se refiere a la capacidad técnica, manual y destrezas que tiene un/a individua/o para realizar
actividades y se adquiere mediante entrenamiento en campo, asi como con la ejecucidn diaria de una funcién
productiva. Destrezas entre las cuales figuran el conocimiento y el dominio de un determinado campo de
especialidad.
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PR-SE-RS-01 PROCEDIMIENTO

Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

Habilidad personal: Capacidad que tiene un individuo de trabajar bien con otras personas tanto en forma
individual como en grupo.

CME: Comision Mixta de Escalafon.
V DESCRIPCION

1. Unavez que exista una vacante, la Gerencia de Contratacién de Personal, Organizaciéon y Compensaciones
revisa la causa de la vacante; si es por incapacidad, renuncia voluntaria, termino de efectos de
nombramiento, prejubilacion o plaza nueva.

2. En caso de plaza nueva, la Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacién y Compensaciones,
mediante el Analista de Compensaciones realiza la propuesta o el andlisis de movimiento, y lo envia a firmas
de Vocal Ejecutivo/a.

3. Una vez que Vocal Ejecutivo/a instruya por escrito la creacion de plaza nueva, se da inicio al proceso de
reclutamiento, para su posterior contratacién.

4. Para el caso de movimientos escalafonarios se boletina la plaza vacante para buscar posibles candidatos/as.
Movimientos Escalafonarios puestos de base. (Promociones y ascensos)

5. Especialista de Reclutamiento y Seleccion elabora el boletin de la vacante de base considerando los criterios
definidos en el perfil de puestos y lo turna a firmas de la Comisién Mixta de Escalafon.

6. Los/as Representantes de la Comisién Mixta de Escalafén entregan, debidamente firmado el boletin a la
Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones para que sea puesto el boletin en
los pizarrones de la CEA durante 6 dias, convocando candidatos/as de base sindicalizados interesados.

7. Transcurrido el tiempo y en caso de no existir candidatos/as de base o sindicalizados/as interesados/as en el
puesto publicado, se procede a que la CEA o el sindicato propongan candidatos/as para cubrir dicha plaza.

8. Transcurrido el tiempo, la CME procede a realizar los exdmenes correspondientes a los/as candidatos/as de
base interesados/as tanto practicos como teéricos segin sea el caso, estos realizados por el area
correspondiente.

9. Especialista de Reclutamiento y Seleccion analiza los resultados de los exdmenes en conjunto con la CME y
elabora el dictamen de movimiento escalafonario, el cual se entrega a los representantes de la CME.

Nota: Para estos casos, la CEA procura que los candidatos/as que ocuparan el puesto de base cumplan con
las disposiciones establecidas en el perfil y descripcién de puesto correspondiente, sin embargo, para los
casos en donde el sindicato proponga a algun candidato/a que no cubra con los requerimientos del perfil de
puesto, la CEA trabajara en su desarrollo a través de capacitacion inicial, en conjunto con el area
correspondiente.

10. Analista de Compensaciones realiza la propuesta o el andlisis de movimiento revisado y validado por
Gerente de Contratacién de Personal, Organizacion y Compensaciones para las firmas correspondientes.
Para el caso de la contratacién del personal, se podra iniciar el proceso con un documento firmado por el
Vocal Ejecutivo, o inclusive de visto bueno, para el caso de los analisis por movimientos escalafonarios no es
necesaria la firma de autorizacion del Vocal Ejecutivo, por el tipo de movimiento establecido por la normativa
correspondiente.

11. Cuando los/as candidatos/as tengan un resultado similar, se remite a lo marcado en la Ley de los
Trabajadores del Estado de Querétaro optando por el trabajador de mayor antigiiedad, o en su caso, si
ninguno cumple con el perfil se libera la plaza para que el sindicato proponga candidatos/as.

12. En los casos donde el/la candidato/a seleccionado/a sea interno/a, Especialista de Reclutamiento y
Seleccion informa a empleado/a que fue seleccionado/a.
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13. Especialista de Reclutamiento y Seleccién emite la cédula de movimiento en el sistema de recursos
humanos y la aplica, Gerente de Contrataciéon de Personal, Organizacién y Compensaciones la revisa y
envia a firmas de Director/a Divisional de Recursos Humanos.

14. Analista de Contratacion envia la modificacion salarial ante el IMSS.
15. Analista de procesos Administrativos elabora el nuevo nombramiento de trabajo de dicha promocion.

16. Gerente de Contratacién de Personal, Organizacion y Compensaciones y/o Analista de procesos
Administrativos entrega al trabajador/a el nuevo nombramiento.

17. Analista de procesos Administrativos archiva dicho nombramiento en el expediente de personal.

18. En caso de que sea personal de nuevo ingreso se realiza el procedimiento como lo indica en el apartado de
Contratacion de personal.

Puestos /Vacantes de Confianza
Reclutamiento

19. En los casos donde no se tenga un candidato interno o se trate de un puesto no sindicalizado, Gerente de
Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones o Especialista de Reclutamiento y Seleccion,
realiza la busqueda de posibles candidatos que cubran el perfil del puesto, en la base de datos de CEA o en
la bolsa de trabajo (base de datos, universidades y asociaciones), publicaciones, bolsa interna, considerando
la equidad de género en los puestos vacantes.

20. Para el personal interno Gerente de Contratacion de Personal, Organizacién y Compensaciones o
Especialista de Reclutamiento y Seleccién revisan sus datos en expediente de personal, solicitud o curriculo
de los/as posibles candidatos/as interesadas que cubran el perfil (educacion y experiencia).

Seleccion del personal

21. Gerente de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones o Especialista de Reclutamiento y
Seleccion, realiza la llamada telefénica a los posibles candidatos para informarles las caracteristicas del
puesto (sueldo, prestaciones, funciones genéricas). De no existir interés por el posible candidato(a), se
descarta y se archiva.

22. Gerente de Contratacién de Personal, Organizacion y Compensaciones o Especialista de Reclutamiento y
Seleccion, cita a posibles candidatos/as para entrevista inicial.

23. Gerente de Contratacién de Personal, Organizacion y Compensaciones o Especialista de Reclutamiento y
Seleccion, procede a realizar la entrevista inicial mediante el formato de ficha resumen de entrevista, ya sea
para personal interno o externo segun sea el caso, donde se detectan las habilidades personales y
experiencia laboral enfocadas al puesto, no se tomaran en cuenta datos personales como sexo, edad,
estado civil, religion o cualquier otro aspecto discriminatorio, por lo que se le explica al candidato(a) todo lo
anterior antes de iniciar la entrevista.

24. Especialista de Reclutamiento y Seleccién, aplica los Examenes Psicométricos para determinar las
habilidades del/la candidato/a.

25. Especialista de Reclutamiento y Seleccion, realiza una verificacion de informacion: referencias laborales de
su ultimo trabajo via telefénica, en caso de que sea personal interno, se solicitan referencias enfocadas
meramente al desempefio laboral con el jefe inmediato y se checa su trayectoria laboral.

26. En caso de resultar negativa la informacién solicitada se descarta al candidato/a, por lo que Especialista de
Reclutamiento y Seleccion, le informa via telefénica, que no fue seleccionado/a para la siguiente etapa.

27. Especialista de Reclutamiento y Seleccion, realiza un “Reporte de Candidato/a” interno/a y/o externo/a segun
sea el caso, el cual estd enfocado a las habilidades personales y técnicas que requiere el perfil del puesto.
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Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de Personal

28. Gerente de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones en conjunto con el area toman la
decisién para seleccionar al candidato idoneo para el puesto.

29. Especialista de Reclutamiento y Seleccion, informa via telefénica o personalmente al candidato/a que fue
seleccionado/a.

30. En los casos donde candidato/a seleccionado/a sea interno/a, Especialista de Reclutamiento y Seleccién
informa al empleado/a que fue seleccionado.

31. Especialista de Reclutamiento y Seleccion emite la cédula de movimiento en el sistema de recursos
humanos y la aplica, Gerente de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones la revisa y
envia a firmas de Director/a Divisional de Recursos Humanos.

32. Analista de Contratacion envia la modificacion salarial ante el IMSS.
33. Analista de Procesos Administrativos, elabora el nuevo nombramiento de trabajo de dicha promocién.

34. Analista de Contratacion y/o Analista de Procesos Administrativos entrega al trabajador/a el nuevo
nombramiento.

35. Analista de Procesos Administrativos archiva dicho nombramiento en el expediente de personal

36. En caso de personal de nuevo ingreso se realiza el procedimiento como lo indica el apartado de
Contratacion de personal.

Contratacion del personal

37. Analista de Compensaciones y/o Gerente de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones,
informan las condiciones en que sera contratado/a el/la candidato/a seleccionado/a, y si no existe
inconformidad alguna, Especialista de Reclutamiento y Seleccion entrega el formato de “Listado de
documentos para expediente de personal’, le informa la fecha de ingreso y solicita llene el formato de
“Solicitud de Empleo”, esto para contar con informacién adicional para la contratacion.

38. Analista de Compensaciones realiza la propuesta o el analisis de movimiento revisado y validado por
Gerente de Contratacién de Personal, Organizacién y Compensaciones para las firmas correspondientes.
Para el caso de la Contratacién del personal se podra iniciar el proceso con un documento firmado por el(la)
Vocal Ejecutivo/a.

Los Analisis de movimientos llevan las firmas conforme a la siguiente Tabla:

Analisis Director Divisional | Administrador y/o Director General Director General Vocal Ejecutivo
Recursos Director Divisional _Adjunto del Adjunto de
Humanos del Area Area/Titular de Administracion y
area/Director Finanzas
Divisional
Movimientos X X X
escalafonarios
(ingresos y
promociones
plazas de base)
Incrementos X X X X X
salariales (puesto
de confianza)
Bajas X X X X X
Cambios de centro X X X
de gasto o puesto,
o reconversion
(que no implique
incremento de
sueldo)
Creacion de X X X X X
nuevas plazas
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Nuevos ingresos a X X X X X
partir de nivel
gerencial

Nuevos ingresos X X X X
hasta nivel
Subgerentes

Reconversion de X X X X X
plaza cuando hay
cambio de némina
semanal a nomina
quincenal

a. Nuevo Ingreso Quincenal:

39. Especialista de Reclutamiento y Seleccion, recibe la documentacion del personal de nuevo ingreso
quincenal, procede a realizar el alta en el sistema de recursos humanos en el médulo de contratacion, emite
la cédula de alta y el Nombramiento de Trabajo y envia a firmas de Director/a Divisional de Recursos
Humanos.

40. Especialista de Reclutamiento y Seleccion crea el expediente del/la trabajador/a con sus respetivos
documentos y Analista de Contratacién envia el alta ante el IMSS.

41. Analista de Contratacion, llena el formato del seguro de vida del personal de nuevo ingreso quincenal y
semanal, e informa a la Gerencia de Administracion Patrimonial y Almacenes, y turna para su revision a
Gerente de Contratacién de Personal, Organizacion y Compensaciones.

42. Analista de Contratacion envia mediante archivo electrénico, de ingreso, bajas y cambios a Gerencia de
Administracion Patrimonial y Almacenes para el alta correspondiente de Seguro de vida o Gastos médicos
segln sea el caso, y realiza el documento para revision de Gerente de Contratacion de Personal,
Organizacion y Compensaciones, y se turna a firma de Director/a Divisional de Recursos Humanos.

43. Especialista de Reclutamiento y Seleccion da un recorrido dentro de las instalaciones al personal de nuevo
ingreso de oficinas centrales.

44. Especialista de Reclutamiento y Seleccion informa a Auxiliar de Incidencias de los nuevos ingresos y
promociones para el tramite correspondiente de la alta la huella digital del (a) trabajador(a) de nuevo ingreso
en el lector checador y tome la fotografia para su credencial.

45. Analista de Contratacion captura los beneficiarios y dependientes econdmicos del personal de nuevo ingreso
quincenal en el sistema de recursos humanos.

46. Analista de procesos Administrativos, entrega al trabajador de nuevo ingreso su nombramiento de trabajo, al
terminar todo tramite administrativo lo envia a su respectiva area.

b. Nuevo Ingreso Semanal:

47. Especialista de Reclutamiento y Seleccion, recibe la documentacion del personal de nuevo ingreso semanal
crea su expediente correspondiente de personal y lo pasa a Analista de Contratacion para que procede a
realizar el alta en el sistema de némina.

48. Analista de Contrataciéon envia el alta ante el IMSS.

49. Analista de Contratacién, captura los dependientes econdmicos del personal de nuevo ingreso semanal en
el sistema de némina.

50. Analista de procesos Administrativos, entrega a trabajador/a de nuevo ingreso su contrato de trabajo, al
terminar todo trdmite administrativo se envia a su respectiva area.

Aviso de induccion
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51. Especialista de Reclutamiento y Seleccién, informa a la Gerencia de Capacitacion del personal de nuevo
ingreso y de promocion.

52. Cada Lunes de inicio de semana, si hay ingresos y promociones, se realiza una bienvenida a los
trabajadores de nuevo ingreso y reconocimiento al personal de promocién, por parte de la Direccion
Divisional de Recursos Humanos.

Evaluacion de Seguimiento (Capacitacion inicial, Conocimiento y Habilidades)

53. La competencia del personal en relacion a su capacitacion, se demuestra desde la capacitacion inicial, Esta
capacitacion proporciona los elementos necesarios para que se transmita el conocimiento sobre la forma de
trabajo particular de las areas.

54. Especialista de Reclutamiento y Seleccion envia a la Gerencia de Capacitacion Movimientos de personal
(nuevo ingreso, promocién), para su capacitacion inicial.

55. Gerencia de Capacitacion informa a la Gerencia de Contratacion de Personal, Organizaciéon vy
Compensaciones cuando se concluya el periodo de capacitacion inicial, asi como los resultados de la
misma.

56. Terminando el periodo de la capacitacién inicial, la Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y
Compensaciones, realiza la evaluacion de seguimiento en cuanto a los conocimientos y habilidades del
personal de reciente ingreso o promocion y lo envia a jefe/a inmediato/a para su evaluacion, en cuanto al/la
trabajador/a, y en caso de que exista alguna necesidad de capacitacion, Gerente de Contratacion de
Personal, Organizacién y Compensaciones informa a Gerente de Capacitacion para el tramite que considere
pertinente.

57. Las evaluaciones de seguimiento se archivan en el expediente de personal.

Los criterios de la Evaluacion de seguimientos son:

Calificacion Definicion
10 Cumple de manera excelente con la habilidad requerida e inclusive ocasionalmente
excede lo requerido (proactivo)

9-8 Cumple de manera adecuada con la habilidad requerida, requiere poca supervision
7-6 Cumple de manera regular con la habilidad requerida, requiere de mas tiempo para el
manejo de dicha habilidad
5 No cumple con la habilidad requerida

Nota: Para el caso de contrataciones que duren menos de tres meses no procede la evaluacion de
seguimiento, asi como personal que se dé de baja dentro de este periodo. De igual manera cuando existen
movimientos de nombres de puestos sin que afecten las habilidades de su descripcidén de puestos.

Para el nivel de Directorado no es necesario llevar a cabo el proceso de capacitacién inicial, sélo el formato
de evaluacién de seguimiento el cual es firmado por su jefe inmediato.

Para el caso de que se requiera agregar o modificar alguna habilidad del puesto se evalla solamente al
personal para analizar si requiere de alguna capacitacion, y si es asi se notifica al area de capacitacion para
el trdmite correspondiente.

Renovacion de Nombramiento (quincenal)
Para el caso de personal eventual se renuevan los nombramientos de manera mensual, de la siguiente manera:

58. Se envia formato de “Vencimiento de Nombramiento” al area correspondiente en donde solicitan la
renovacién o no renovacion del nombramiento de personal eventual quincenal.
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59. En caso de renovacion, Analista de procesos Administrativos emite nuevo nombramiento de trabajo
eventual, Gerente de Contratacion de Personal, Organizacién y Compensaciones la revisa y lo entrega para
firma de Director/a Divisional de Recursos Humanos y de trabajador/a, a este Ultimo se le entrega copia.

60. Para casos que a los 6 meses no se otorgue el nombramiento de confianza o base al trabajador(a), el (1a)
Analista de procesos Administrativos y/o el (la) Gerente de Contratacién de Personal, Organizaciéon y
Compensaciones informa al area correspondiente que se descansara de uno a tres dias al/la trabajador/a y
posterior a esto se reintegrara.

61. Para el caso que se otorgue el nombramiento de base o confianza debidamente autorizado por Vocal
Ejecutivo/a, Analista de procesos Administrativos lo turna a Gerente de Contratacién de Personal,
Organizacion y Compensaciones envia a firma el nombramiento a Director/a Divisional de Recursos
Humanos para su rubrica y posteriormente a Vocal Ejecutivo/a para su firma.

62. Se elabora documento después de otorgar Nombramiento de Base y Confianza, Base los podra firmar el
Director Divisional Recursos Humanos, de todos los niveles.

63. Se elabora documento después de otorgar Nombramiento de Confianza, para los niveles de Directores
Generales Adjuntos, Directores Divisionales, Titulares, Coordinadores, Administradores, Titulares vy
Gerentes, lo firma el Vocal Ejecutivo.

64. Gerente de Contratacion de Personal, organizacion y Compensaciones notifica y entrega el nombramiento
de base o confianza al personal, una vez firmado lo entrega a Analista de procesos Administrativos, para
archivo en su respectivo expediente de personal.

65. Analista de procesos Administrativos informa al area de incidencias de los nombramientos de base y
confianza para el tramite correspondiente (vacaciones, prima vacacional, etc).

66. En caso que en el nombramiento se indique que no se renueve Gerencia de Relaciones Laborales realiza el
tramite correspondiente.

67. Teniendo la informacion correspondiente de la terminacion de nombramiento enviado por la Gerencia de
Relaciones Laborales, Analista de Contratacion realiza la baja en sistema y ante el IMSS.

68. Analista de Contratacion emite la cédula de baja, la cual es enviada a firma de la Direccion Divisional de
Recursos Humanos, una vez firmada se envia a la Gerencia de Remuneraciones para su tramite
correspondiente y la copia se archiva en el expediente del personal.

Renovacion de Contrato (semanal)

Para el caso de personal eventual se renuevan los contratos, de la siguiente manera:

69. Se envia formato de “Vencimiento de Contrato” al area correspondiente en donde solicitan la renovacién o
no renovacioén del contrato de personal eventual semanal.

70. En caso de renovacion, Analista de procesos Administrativos, emite nuevo contrato de trabajo eventual,
Gerente de Contratacién de Personal, Organizacién y Compensaciones revisa y lo turna para firmas de
Director/a Divisional de Recursos Humanos y de trabajador/a, a quien se le entrega copia.

71. En caso que no se renueve el contrato Gerencia de Relaciones Laborales y Organizacion realiza el tramite
correspondiente.

72. Teniendo la informacion correspondiente de término de contrato enviado por la Gerencia de Relaciones
Laborales, Analista de Contratacién, realiza la baja en sistema y ante el IMSS.

73. Analista de Contratacién emite la cédula de baja, la cual se turna para firma de Director/a Divisional de
Recursos Humanos, una vez firmada se envia a la Gerencia de Remuneraciones para su tramite
correspondiente y Analista de procesos Administrativos archiva la copia en el expediente del personal.

Entrega-Recepcion de Puesto
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74. Derivado de los movimientos de altas, bajas o promociéon de puesto, la Gerencia de Contratacién de
Personal, Organizacion y Compensaciones revisa de acuerdo a lo que marca la Ley de Entrega —Recepcién
si corresponde realizar entrega-recepcion del puesto por las funciones.

75. Analista de Compensaciones elabora oficio a la Direccion Juridica y de Atencién a la Ciudadania
Responsabilidad y Situacion Patrimonial de la Secretaria de la Contraloria, dicho oficio debera contener la
siguiente informacion: Nombre de servidor/a saliente, puesto, tipo de movimiento, area a la que pertenece,
puesto que entrega, fecha de movimiento, nUmero de empleado/a, correo electrénico, teléfono, domicilio de
trabajo y anexarle a dicho documento copia de credencial del IFE de dicho servidor/a.

76. Una vez recibido por parte de la Secretaria de la Contraloria dicho documento, se entrega copia a Organo
Interno de Control y al area correspondiente, Analista de Compensaciones lo archiva en carpeta.

a. Para caso de baja:

77. La Gerencia de Relaciones Laborales envia el documento respecto al movimiento (renuncia voluntaria,
término de efectos, jubilacion, etc.) a la Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacién y
Compensaciones (se realiza el mismo procedimiento del punto 60 al 61).

Manifestacion de Bienes Patrimoniales.
78. Analista de Compensaciones notifica al (la) servidor(a) publico(a) saliente, de nuevo ingreso
79. Analista de Compensaciones elabora oficio al Contraloria informando dicho movimiento.

80. Una vez recibido por la Secretaria de la Contraloria, Analista de Procesos Administrativos lo archiva en
carpeta.

Servicio Social, Practicas Profesionales, Residencia, etc.

81. Las areas que requieran un apoyo de servicio social, practicas profesionales, residentes, estadias, lo
solicitan a Gerente de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones, y a la Direccién Divisional
de Recursos Humanos, via medio electrénico.

82. Especialista de Reclutamiento y Seleccion inicia el proceso de reclutamiento de estudiantes, solicitando
apoyo a las diferentes Instituciones Educativas

83. Una vez que recibe a los/las estudiantes, los/las envia a entrevista con el area correspondiente que tiene la
solicitud.

84. Una vez seleccionado la/el estudiante, auxiliar administrativo(a) solicita la documentacién correspondiente al
mismo antes de ingresar.

85. Da de alta en el sistema a el/la estudiante, si cuenta con presupuesto por parte del area.

86. Especialista de Reclutamiento y Seleccion avisa al area de Remuneraciones del ingreso de prestador(a),
para que se de alta en el lector checador y le tramite su credencial.

87. Especialista de Reclutamiento y Seleccidn, en caso de que prestador(a) no se dé de alta en el sistema para
apoyo econdmico, lleva el control mensual mediante un reporte de registros avalados por el (la) jefe(a)
inmediato(a).

88. Especialista de Reclutamiento y Seleccion, emite del sistema el alta, y la archiva al expediente de el/la
prestador(a).

VI REFERENCIAS
e Ley de los Trabajadores del Estado de Querétaro.

e Condiciones Generales de Trabajo.
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e Lineamientos para la Entrega Recepcién Administrativa del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro,
publicado en el Periédico Oficial la Sombra de Arteaga el 23 de abril de 2008 y en cumplimiento a lo
dispuesto en el lineamiento Quinto del propio ordenamiento.

¢ Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro

VIl REGISTROS
Nombre/ Persona que | Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicion
Cadigo Elabora Conserva | Conservacion | Conservacion | Conservacion P
Personal Analista de Mientr
Solicitud de Seleccionado procesos Expediente de entras se Archivo
Empleo para Administrativo Papel personal encuientre muerto
, laborando
contratacién s
- Analista de : .
Reportede | SARCRERCY | procesos papel | expodentos de | encuemre | ArChivo
candidatos Seleccién Admlnl;tratlvo personal laborando muerto
Listado de - Analista de ) ]
Especialista de Archivo de Mientras se .
documen_tos reclutamiento y procesos Papel expedientes de encuentre Archivo
para expedients seleccion Administrativo personal laborando muerto
de personal s
e - Analista de , ,
Verificacion de | Especialista de rOCEsoS Archivo de Mientras se Archivo
Referencias reclutamiento y A dp inistrati Papel expedientes de encuentre muerto
Laborales seleccion ministratvo personal laborando
S
. Analista de . .
Evaluacion de Flfs;)le0|allgta de procesos Pael Ar((:jhlvo de d Mientras se Archivo
Seguimiento eclutamiento y Administrativo ape expedientes de encuentre muerto
Seleccién S personal laborando
Analista de
Compensacion
Propuesta o es y/o Gere'ﬁe Analista de Archivo de .
Andlisis de de Contratacion rocesos expedientes de Mientras se Archivo
movimiento de de Personal, Ad?ninistrativo Papel F;Jersonal/ encuentre muerto
personal Organ;/zamon S Carpeta laborando
Compensacion
es
. Especialistade | Analista de Expediente .
mg/?ﬂlijtleit%ede Reclutam[elnto y procesos Papel (Cedula de l\glr?cr:]ttJ:;StrZe Archivo
ersonal Seleccion | Administrativo P Movimiento de Iaboranda muerto
P s personal),
Rev-12
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PROCEDIMIENTO

Criterios de Promocion y Ascensos del Personal

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-SE-CP-02 Direccién General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracién y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Establecer los criterios y mecanismos para la promocién, ascensos y estabilidad laboral de los/las servidores/as
publicos de la CEA.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. Los criterios y mecanismos para las promociones y ascensos deberan ser equitativos de manera que
permitan llevarlas a cabo de forma clara, objetiva, transparente y libre de discriminacion.

Il ALCANCE
e Direccion Divisional de Recursos Humanos

e Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones

IV DEFINICIONES

Criterios de Promocion: criterios definidos en el perfil (Habilidades, experiencia, conocimientos, capacitacién
adquirida) revisién de expediente de personal, evaluacién de desempeno para lograr el la promocién 0 ascenso.
V DESCRIPCION

1. La Gerencia de Contrataciéon de Personal, Organizacion y Compensaciones revisa el desempeio del/la
candidata/a interno/a para ocupar la vacante (en caso de ser necesario)

2. Se aplican por parte de la Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones las
evaluaciones correspondientes, considerando los criterios definidos en el perfil de puesto (conocimientos,
habilidades, experiencia, etc.) asi como revisién del expediente de personal.

Se elabora el Reporte de candidatos para promocion.

Los criterios de la Promocién son:

Calificacion Ponderacion
Conocimientos 25%
Aptitud (Habilidades
personales, Evaluacion de 25%
Desempefio)
Disciplina y puntualidad(Rev. o
. 25%
expediente
Antigliedad 25%

5. La Gerencia de Contratacién de Personal, Organizacién y Compensaciones realiza el andlisis de movimiento
para las firmas correspondientes.
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1
Nota:

- Se efectia la promocion siempre y cuando exista candidato interno que cubra el perfil de la vacante a
ocupar.

6. Estos criterios de promocién se encuentran establecidos en intranet, para consulta del personal externo, en
caso de existir alguna modificaciéon se realiza el cambio correspondiente debidamente autorizado por
Director Divisional de Recursos Humanos y se actualiza la informacion.

7. Al personal de nuevo ingreso se le proporciona la informacioén en la Induccién.

VI REFERENCIAS

¢ Reglamento Interior de la Comisién Estatal de Aguas de Querétaro

VIl REGISTROS
Personal . .
o Personal que Medio de Lugar de Tiempo de . <.
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PROCEDIMIENTO

Conformacion y Actualizacion del Presupuesto de Egresos del Personal

Clave: Area funcional: Responsables:

PR-SE-PE-03 Direccion General Adjunta de Direccion Divisional de Recursos
Administracion y Finanzas Humanos

| OBJETIVO

Conformar el anteproyecto de presupuesto de egresos de personal de la CEA, mediante la integracién de
diferentes proyecciones de costo con el fin de definir oportuna y eficazmente los techos financieros para el
ejercicio inmediato, asi como la actualizacion del presupuesto de acuerdo a su ejecucion.

Il POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION

1. El area de apoyo de la Direccién Divisional de Recursos Humanos para la integracion de las proyecciones
que seran base del anteproyecto de presupuesto egresos de personal (servicios personales) sera la
Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones.

2. Esresponsabilidad de cada area de la Direccién Divisional de Recursos Humanos elaborar las proyecciones
para conformar el anteproyecto de presupuesto de egresos de personal, asi como contar con los respaldos
de informacion o sustentos necesarios que amparen a dichas proyecciones.

3. Se enlistan los reportes, proyecciones, corridas, etc., que conforman el anteproyecto del capitulo de servicios
personales a continuacion:

Proyeccion ‘ Area responsable de elaboracién

- Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y
Compensaciones
(lenado del formato)

Reporte acumulado de proyecciones presupuesto de egresos de
costo de Personal.

Gerencia de Remuneraciones (validacion y revision de
conceptos y calculos)

Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y
Compensaciones (plantilla de plazas y validacién de sueldos
base)

Corrida célculo de costo de personal mensual némina quincenal,
semanal (con incrementos), para proyeccion, asi como anuales.

Proyeccion presupuestal de primas de antigliedad préximos

pensionados y jubilados Gerencia de Remuneraciones

Proyeccion presupuestal de tiempo extra Gerencia de Remuneraciones

Proyeccion presupuestal prevision social — ayuda defuncion,
ayuda de lentes, ayuda de prétesis dental, ayuda de predial,
estimulos por afos de servicio, ayuda por nacimiento de hijos

Gerencia de Remuneraciones

Proyeccion presupuestal de plazas servicio social y practicas Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y
profesionales Compensaciones

Gerencia de Contratacién de Personal, Organizacion y

Proyeccion presupuestal nuevas plazas y promociones .
y P P P yp Compensaciones

Gerencia de Remuneraciones (validacion de conceptos y
célculos)

Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacién y
Compensaciones (plantilla de plazas y validacién de sueldos
base)

Corrida célculo de costo de personal mensual némina quincenal
(sin incrementos), asi como anuales

Gerencia de Contratacién de Personal, Organizacion y

Estructura Organizacional de la CEA c 8
ompensaciones

Proyeccion presupuestal costo de personal — impuesto sobre

P renci Remuneracion
ndéminas Gerencia de Remuneraciones

? QUERETARO

1de4



PR-SE-PE-03 PROCEDIMIENTO

Conformacion y Actualizacion del Presupuesto de Egresos del Personal

Proyeccion presupuestal aportaciones para el pago de

pensionados y jubilados - Gerencia de Remuneraciones

Nota: Esta lista es Unicamente enunciativa y no limitativa, dado que se podran adicionar, modificar o
eliminar los antes mencionados.

Il ALCANCE

e Direccion Divisional de Finanzas.

e  Direccion Divisional de Recursos Humanos.

e Gerencia de Planeacion Presupuestal.

e  Gerente de Contratacion de Personal, Organizacién y Compensaciones.

e Todas las areas de la CEA.

IV DEFINICIONES

Presupuesto de Egresos de Personal: Proyecciones de presupuesto de egresos que comprenden todos los
conceptos de costo (CAPITULO 1000) de servicios personales y gasto para solicitar los techos financieros,
respecto a servicios personales, materiales y suministros, servicios generales y transferencias, asignaciones,
subsidios y otras ayudas, mismos que seran erogados en un ejercicio presupuestal para el elemento humano.

V DESCRIPCION
Conformacion del anteproyecto de presupuesto de egresos de personal

1. Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones solicita a la Gerencia de
Remuneraciones las proyecciones de acuerdo a lo pagado de previsién social, horas extras, los importes de
los estimulos por afios de servicio del ejercicio que se trate, primas de antigliedad del personal préximo a
jubilarse, asi como la proyeccién de jubilados y pensionados del ejercicio siguiente de que se trate.

2. La Direccion Divisional de Finanzas, Gerencia de Planeacion Presupuestal convocan a reunion, y la
Direccion Divisional de Recursos Humanos conforme a los acuerdos establecidos para la elaboracién del
anteproyecto de presupuesto de egresos de personal del siguiente afio, se determinan las modificaciones a
los diversos parametros de calculo, proyecciones a integrar, fechas de entregas y consideraciones
especiales para

3. La Gerencia de Contratacién de Personal, Organizacién y Compensaciones realiza la corrida de presupuesto
de acuerdo al porcentaje de incremento autorizado. Teniendo la informacion de la proyeccion del costo de
personal, solicita a la Gerencia de Remuneraciones revise que se encuentre calculado correctamente los
factores del impuesto, infonavit, seguro social y en general cada una de las cuentas que integran el
presupuesto.

4. La Gerencia de Remuneraciones proporciona a la Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y
Compensaciones la informacién solicitada de acuerdo al punto 3, para que sea integrada en los formatos
correspondientes para subir al sistema con el apoyo de la Gerencia de Planeacién Presupuestal por lay out.
Asi mismo, la Gerencia de Remuneraciones da su visto bueno de que la informacion proyectada de costo de
personal esta calculada correctamente.
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PR-SE-PE-03 PROCEDIMIENTO

Conformacion y Actualizacion del Presupuesto de Egresos del Personal

5. La Gerencia de Contrataciéon de Personal, Organizacién y Compensaciones integra toda la informacion del
costo de personal en los formatos correspondientes y prepara el memorandum para presentar a la Direccion
Divisional de Finanzas.

6. La Gerencia de Contratacién de Personal, Organizacion y Compensaciones turna a Director/a Divisional de
Recursos Humanos para su ultima revisién, en caso de haber observaciones se realizan los cambios
necesarios, y en caso de no haber cambios firma el anteproyecto de presupuesto y entrega a la Direccion
Divisional de Finanzas para su evaluacion.

7. En caso de haber observaciones o modificaciones la Direccion Divisional de Finanzas turna el anteproyecto
de presupuesto a la Direccion Divisional de Recursos Humanos para realizar las adecuaciones necesarias,
una vez realizadas lo entrega nuevamente a la Direccién Divisional de Finanzas.

8. La Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones realiza movimientos
presupuestales de ampliacion o transferencia dentro del médulo de SA7, Unicamente de las cuentas de
servicios personales, revisado por la Gerencia de planeacion presupuestal y autorizacién de la Direccion
Divisional de Finanzas esto via sistema.

Actualizacion del presupuesto de egresos de personal

9. A principios de afo la Direccion Divisional de Recursos Humanos determina los parametros de calculo,
proyecciones a modificar, fechas de entregas y consideraciones especiales para la actualizacion del
presupuesto de egresos de personal del afio en curso.

10. La Gerencia de Contratacion de Personal, Organizacién y Compensaciones turna a Director Divisional de
Recursos Humanos para su ultima revision lo correspondiente a servicios personales, en caso de haber
observaciones realiza los cambios correspondientes, firma la propuesta de actualizacién del presupuesto y
entrega a la Direccion Divisional de Finanzas para su evaluacion.

11. En caso de haber observaciones o modificaciones la Direccién Divisional de Finanzas lo turna a la Direccion
Divisional de Recursos Humanos para realizar las adecuaciones necesarias, una vez realizadas lo entrega
nuevamente a la Direccién Divisional de Finanzas.

Modificaciones presupuestales dentro del ejercicio presupuestal

12. Para realizar movimientos presupuestales de ampliaciéon o transferencia dentro del médulo de SA7,
Unicamente de las cuentas de servicios personales, Auxiliar de Néminas de la Gerencia de Remuneraciones,
una vez que asientan las pélizas para el calculo de la némina, tanto semanal como quincenal, el sistema
arroja si se cuenta con suficiencia presupuestal para dicho célculo, en caso de que no sea asi, auxiliares de
némina solicitan a Analista de Compensaciones la transferencia de los recursos.

13. Analista de Compensaciones y/o Gerente de Contratacion de Personal, Organizacion y Compensaciones
realiza la transferencia de recursos de acuerdo a lo solicitado en el sistema de SA7, para que posteriormente
la Gerencia de Planeacion Presupuestal tramite la autorizacion correspondiente.

14. Una vez que asientan las pélizas para el célculo de finiquitos, liquidaciones, estimulos por afios de servicios,
entre otros conceptos, el sistema arroja si se cuenta con suficiencia presupuestal para dicho calculo, en caso
de que no sea asi, auxiliares de nomina solicitan a Analista de Compensaciones la transferencia de los
recursos.

15. Analista de Compensaciones realiza la transferencia de recursos de acuerdo a lo solicitado en el sistema de
SA7, para que posteriormente la Gerencia de Planeacion Presupuestal tramite la autorizacion
correspondiente.

16. De manera mensual, el dltimo dia habil de cada mes, Analista de Compensaciones lleva a cabo el proceso
de cierre mensual de servicios personales que consiste en transferir a la cuenta de Nuevas Plazas y
Promociones todos los saldos que no fueron ejercidos durante ese mes de todas las cuentas de 05sp-01 a
excepcién de Aguinaldo, Prima Vacacional, Antigliedad, otras medidas de caracter laboral y econémicas y
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PROCEDIMIENTO

Conformacion y Actualizacion del Presupuesto de Egresos del Personal

de las cuentas de Despensa Especial, Seguro colectivo y Seguro de Gastos Médicos Mayores hasta que
estas hayan sido pagadas en el proceso de la némina.

VI REFERENCIAS

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

e Ley para el manejo de los recursos publicos del Estado de Querétaro.

e (Codigo Urbano del Estado de Querétaro.

e Manual de Normas y Politicas Presupuestales de la Direccion Divisional de Finanzas.

¢ Reglamento Interior de la Comision Estatal de Aguas de Querétaro

VIl REGISTROS
Nombre/ Persona que Personal que Medio de Lugar de Tiempo de Disposicion
Codigo Elabora Conserva Conservacion Conservacion Conservacion P
" Gerente de
Anteproyecto Argas d.(:i' la Contratacion de
de Direccién Personal
presupuesto Divisional de Organizaci 6n y Papel Gaveta/Archivero Indefinido Indefinido
de egresos de Recursos Compensacion
personal Humanos es
Propuesta de A Gerente de
Actualizacion AB?;SCgizrl]a Contratacion de
de - Personal, . - -
presupuesto Dgséz?:é ge Organizacion y Papel Gaveta/Archivero Indefinido Indefinido
de egresos de Humanos Compensacion
personal es
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